WOIT GMINY
Brody

Zarzadzenie Nr 151/2017
Wajta Gminy Brody
z dnia 04 pazdziernika 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowasci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity D.U. z
2013r. poz.330 ze zm.) wprowadzam do Zarzgdzenia Nr 14/2011 z dnia 01 marca 2011 r. nastepujgce
zmiany:

§1.
W zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2011 z dnia 01 marca 2011 r. pn. ,0golne zasady

prowadzenia ksiagg rachunkowych” dokonuje sie zapiséw uzupetniajgcych i nadaje nowe brzmienie
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.




Zatacznik Nr i
do Zarzadzenia Nr 151/2017
z dnia 04 paidziernika 2017 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych,

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Brodach i Gminy Brody jako organu prowadzi si¢ w siedzibie
Urzedu Gminy w Brodach, ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegéine miesigce, w ktorych sporzadza sie:

e w jednostkach budzetowych w tym w Urzedzie Gminy w Brodach:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

- deklaracja dla podatku od towardw i ustug.

oraz:

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego
2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010r. Nr 20, poz. 103),

- sprawozdania na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

- sprawozdania finansowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 05 lipca
2010r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budietowych, panstwowych funduszy celowych ‘oraz panstwowych jednostek budietowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2 2010r., Nr 128, poz. 861);

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

=  sprawozdania Rb—27S
= sprawozdania Rb—-28S

Za okresy kwartalne sporzadza sie¢ sprawozdania:

* sprawozdania Rb—275S
=  sprawozdaniaRb-285

" sprawozdanie Rb — NDS
=  sprawozdanie Rb—27 7Z
= sprawozdanie Rb - 50

s  sprawozdanie Rb—Z

» sprawozdanie Rb—N

s sprawozdanie Rb - ZN



za okresy pétroczne sktada sie:

» sprawozdania Rb—-275S
= sprawozdania Rb—285S

= sprawozdanie Rb — NDS
v spraweozdanie Rb—27 27
= sprawozdanie Rb — 50

»  sprawozdanie Rb—345
= sprawozdanie Rb -Z

= sprawozdanie Rb—N

= sprawozdanie Rb-ZN

za rok skiada sig:

= sprawozdania Rb—27S
» sprawozdania Rb—-28S

* sprawozdanie Rb— ND5

= sprawozdanie Rb—27 ZZ

» sprawozdanie Rb — 50

= sprawozdanie Rb - 5T

» sprawozdanie Rb - PDP

= sprawozdanie Rb-345

« sprawozdanie Rb - WSa

=  sprawozdanie Rh-Z

s sprawozdanie Rb—N

s  sprawozdanie Rb—2ZN

= sprawozdanie Rb- UN

= sprawozdanie Rb - UZ

= sprawozdania finansowe obejmujace:
- bitans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,rozporzgdzenia”,
- rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatacznika nr 7 do ,rozporzadzenia”,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 8 do ‘rozporzadzenia”.

Sprawozdania sporzgdza sie w termonach okre$lonych w wyzej wymienionych rozporzadzeniach
Ministra Finanséw.

e wzakiadach budietowybh:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- deklaracje od podatku od towardw i ustug,

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdéw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego
2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010r. Nr 20, poz. 103),

- sprawozdania na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,



- sprawozdania finansowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra finansow z dnia 05 lipca
2010r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010r., Nr 128, poz. 861};

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

= sprawozdanie Rb—Z
= sprawozdanie Rb—N

za okresy potroczne sktada sie:
= sprawozdanie Rb—303S
s  gsprawozdanie Rb—Z
= sprawozdanie Rb—N

za rok skiada sig:

s gprawozdanie Rb—305

» sprawozdanie Rb— WS5a

= sprawozdanie Rb—Z

s sprawozdanie Rb- N

» sprawozdania finansowe obejmujace:
- bilans zaktadu budzetowego wedtug zatacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,
- rachunek zyskoéw i strat {wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.

Sprawozdania sporzadza sie w termonach okreslonych w wyzej wymienionych rozporzadzeniach
Ministra Finanséw.

s w instytucjach kultury:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od osdb fizycznych,
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego
2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe] (Dz. U. z 2010r. Nr 20, poz. 103),
- sprawozdania na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych,

- sprawozdania finansowe na podstawie przepisdéw rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 05 lipca
2010r, w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budietu panstws,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej {Dz. U. z 2010r., Nr 128, poz. 861);

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

= sprawozdanie Rb-Z
=  sprawozdanie Rb—N



za okresy potroczne skiada sie:

sprawozdanie Rb -Z
sprawozdanie Rb— N

za rok sktada sie:

sprawozdanie Rb — WSa

sprawozdanie Rb -2

sprawozdanie Rb - N

sprawozdanie Rb — UN

sprawozdanie Rn - UZ

sprawozdania finansowe obejmujace:

- bilans wedtug zalacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,

- rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wedtug zatgcznika nr 7 do ,rozporzadzenia”,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,rozporzadzenia”.

Sprawozdania sporzadza sie¢ w termonach okreslonych w wyzej wymienionych rozporzadzeniach

Ministra Finansow.

w jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,rozporzadzenai”,

- faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budietowych i samorzadowych zakladow budietowych wedtug zafgcznika nr 5 do
rozporzadzenia,

- faczny rachunek zyskéw i strat obejmujgcy dane wynikajace z bilansow samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych wedtug zatacznika nr 7 do
rozporzgdzenia,

- taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajgce z bilanséw
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug
zatacznika nr 8 do rozporzgdzenia,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zalgcznika Nr 10 do
Lrozporzgdzenia”,

- sprawozdania na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 roku w
sprawie sprawozdawczos$ci jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych: Rb -2, Rb ~UZ, Rb = N, Rb — UN, Rb — Zn.

Sprawozdania sporzadza sie w termonach okreélonych w wyzej wymienionych rozporzadzeniach
Ministra Finansow.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg: technikg reczng i za pomocg komputera.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystane sg nastepujgce programy komputerowe ktére
zostaty wprowadzone odrebnymi Zarzadzeniami Wéjta:



- FK —B - Stanislaw Urbanek, 26-052 Sitkéwka-Nowiny, Zgorsko 1021 — rachunkowos¢ budzetu gminy,
- FK- JB — Stanistaw Urbanek, 26-052 Sitkowka-Nowiny, Zgérsko 1021 —~ rachunkowos¢ Urzgdu Gminy
w Brodach jako jednostki budzetowej,

- Przedsiebiorstwa Informatycznego ,FORTES” Kielce ul. Sciegiennego 177 — wymiar i ewidencja
podatkow i opfat.

Ksiegi rachunkowe w Referacie Finanséw w Urzedzie Gminy w Brodach prowadzone s3 dla budzetu
(organu finansowego), Urzedu Gminy w Brodach jako jednostki budzetowej oraz podatkow i opfat i
nieopodatkowanych naleznosci budzetowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotdw i sald, ktore tworza:
- dziennik w tym: dzienniki czesciowe,

- ksiega gtdwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych,

- wykaz skiadnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane 53 w nim chronologicznie
wedtug rodzajow dowodéw (chronologia dowoddéw alfabetyczna wedtug symboli dowodow) a
nastepnie dat (daty chronologicznie w ramach danego symbolu dowoduy,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone s w sposab ciggty,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald konta ksiggi glowne)j.

Dzienniki czesciowe prowadzi sie grupujac zdarzenia wedtug ich rodzajdw (symboli dokumentow
ksiegowych), a nastepnie dat {daty chronologicznie w ramach danego symbolu dowodu), zapisy s3
kolejno numerowane w okresie roku. Kazdy z dziennikéw czeéciowych posiada mechanizm numeradji
porzadkowej pozycji dziennika oraz sumowanie obrotéw dziennika w miesigcu i narastajgco od
poczatku roku obrotowego.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikow
czesciowych,

Ksiega gtéwna { konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastgpujgce zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatlowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkdw jst, ktére sa ujmowane w terminie ich zapfaty
{zasada kasowa),

- powigzania dokonywanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont ksiegi
gltownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanege. ich
forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtdéwnego.



Technika reczng prowadzi sie ksiegi pomocnicze (analityczne) do:

- ewidencji $rodkéw trwatych i umorzenia — na kartach srodka trwalego przebitkowo przez dziennik,
- pozostatych $rodkdw trwatych — w ksiegach inwentarzowych,

- mienia zlikwidowanych jednostek — w ksiegach inwentarzowych,

- wartosci niematerialnych i prawnych — w ksiegach inwentarzowych.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywoéw i pasywdw. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

e 011 Srodki trwale w likwidacji;

e 960 Zahezpieczenia nalezytego wykonania uméw wniesione w formie gwarancji

ubezpieczeniowej;

¢ 971 Wadia wniesione w formie gwarancji ubezpieczeniowej;

e 975 Whydatki strukturalne;

s 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych;

e 981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw;

* 998 Zaangazowanie wydatkow budietowych roku biezgcego;

e 999 ZaangaZzowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.
W jednostce samorzadu terytorialnego:

e 991 Planowane dochody budzetuy;

s G992 Planowane wydatki budzetu;

e 5993 Rozliczenia z innymi budzetami;

e 994 Planowane przychody budzety;

e 995 Planowane rozchody budietu.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdar budietowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty , Zestawienia” s3 zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienia sald ksigg pomocniczych sporzgdzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec
roku budzetowego.

Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow
{dokumentow) ksiegowych. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie w
postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.



W Urzedzie Gminy w Brodach zapisu dowodu ksiggowego (np. faktury, rachunku) w ewidencji
ksiegowej dokonuje sie pod data wptywu do Urzedu Gminy w Brodach na poczte gtéwna tj. do
sekretariatu. Do danego okresu sprawozdawczego zalicza sie dowody ksiegowe ktore dotycza tego
okresu, a wplynely do Urzedu Gminy do 6smego dnia nastepnego miesigca po okresie
sprawozdawczym.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowoddw Zrédtowych
Wéjt moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodow
zastepczy (np. polecenie ksiggowania, nota ksiggowa), sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktdrych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug oraz skupu metali niezelaznych od ludnosci (art.20 ust.4
uor),

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy w Brodach (jednostki
kontynuujacej dziatalno$¢) powinno nastapi¢ najpdiniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy (art.12 ust. uor).

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem art. 13
ust. 2 i 3 uor.

Biorac pod uwage zasade istotnosci, nie istotnym bedzie jezeli do przychodow i kosztow innego okresu
obrachunkowego niz dotyczg operacje gospodarcze , bedg zaliczane:
e abonamenty telefoniczne iinne (za nastepny miesigc) ujmowane w ewidencji ksiggowej razem
z kosztami z tym zwigzanymi np. rozmdw telefonicznych,
e materialy biurowe i pomocnicze ujmowane do kosztow w momencie ich zakupu bez potrzeby
inwentaryzowania na koniec roku,
¢ paliwo w samochodzie stuzbowym ujmowane w koszty w momencie wystawienia faktury,
¢ aktualizacja licencji i programoéw ujmowana do kosztéw w momencie wystawienia faktury,
przy czym wskazane jest aby wydatki powtarzajgce sig byly kazdego roku podobne
e prenumerata czasopism ujmowana jest w momencie wystawienia faktury
Rezygnuje sie z ujmowania na koncie rozliczer migedzyokresowych prenumeraty, ustug telefonicznych,
internetu, itp.

W urzedzie Gminy w ciggu roku nie prowadzi sie gospodarki magazynowej.

Ujmuje sie bezposrednio w koszty w momencie zakupu:

- zakupione w niewielkich ilosciach i wydane do zuzycia materialy biurowe, srodki czystosci i drobne
materiaty przeznaczone do napraw sprzetu, ktérych ewidencje ilodciowg prowadzi pracownik wydziatu
merytorycznego, '

- materiaty promocyjne, foldery, drobne upominki w cenie jednostkowej powyzej 200 z} za sztuke lub
kilogram, podlegajg ewidencji ilosciowej prowadzonej przez pracownika wydziatu mwrytorycznego z
wyjatkiem zakupionych kwiatow i wigzanek oraz materiatéw dekoracyjnych,

- materiatow do remontéw itp.



Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne, podlegajg amortyzacji i umorzeniu jednorazowo
za okres catego roku przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
os6b prawnych. Amortyzacji dokonuje sie metoda liniowa zw. Metody réwnolegtych odpisdw.
Rozpoczecie amortyzacji nastepuje od pierwszego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym ten
srodek lub warto$é niematerialna i prawna zostat przyjety do uzywania i wprowadzony do ewidencji,
do korica tego miesigca w ktérym nastepuje zréwnanie sumy odpisow amortyzacyjnych z ich wartoscia
poczatkowg lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobdr, z
ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci
srodka trwatego.

Nie podlegaja umorzeniu grunty i prawo wieczystego uzytkowania oraz dobra kultury.

Grunty | prawo wieczystego uzytkowania gruntéw Gminy Brody podlegajg ewidencji syntetycznej i
analitycznej.

Zgodnie z zasadg istotnosci odstepuje sie od naliczania i dochodzenia odsetek za zwtoke, ktérych
wysokoéé tacznie w ciggu roku nie przekracza trzykrotnosci opfaty pocztowej.

Zgodnie 2 zasadg istotnosci w ciagu roku nie ujmuje sie w ksiggach rachunkowych organu operacji
gospodarczych nie majgcych wptywu na sprawozdawczos$¢ budzetowg np. naliczone niewymagalne
odsetki od kredytdw nie zwigkszaja zobowigzan w Rb-Z.

Dopuszcza sie do realizacji faktury VAT za zakbpione towary badz ustugi, ktérych warto$¢ przekracza
kwote wynikajaca z umowy lub zlecenia do wysokosci 0,05 zt powstata w wyniku zaokraglenia VAT.

Naleznoéci pienigzne, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 Ordynacja
podatkowa umarza si¢ zgodnie z podjetg Uchwata Rady Gminy w Brodach w sprawie szczegélnych
zasad i trybu umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci pienigznych Gminy Brody oraz jej
jednostek organizacyjnych do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy ordynacja podatkowa oraz
wskazania organdw do tego upowaznionych.

Gtéwng funkcjg realizowang przez promocje jest ksztattowanie pozytywnego wizerunku Gminy.
Dziatania promocyjne wplywaja réwniez na zmniejszenie dystansu pomigdzy wiadzg a obywatelem,
poinformowanie mieszkarncow o wykonywanych inwestycjach i zadaniach, jakie sg realizowane na
rzecz mieszkanicow. Wydatki na promocje obejmujg m. in.: dofinansowanie imprez okolicznosciowych
i artystycznych, np. spotkania z przedsiebiorcami, festyny, doiynki, zawody np. straiackie, kot
gospodyn wiejskich z terenu Gminy itd., promocja w $rodkach masowego przekazu , zakup materialow
promocyjnych, dofinansowanie imprez sportowych promujacych Gmine w tym o puchar Wojta,
organizowanie szkolen, konferencji, réznego rodzaju narad, uroczystosci i konkursow, np.
Finansowanie konkurséw dla miodziezy szkolnej promujacych Gmine, konferencje oswiatowe,
jubileuszowe, dofinansowanie delegacji zagranicznych, Zwigzku Emerytow, Rencistéw, Inwalidow,
wydatki gastronomiczne, w tym na zakup potrwa lokatnych (regionalnych), zakup kwiatéw i wigzanek
okolicznosciowych, itp. )



4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukeji inwentaryzacji
stanowigce] zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 73/2007r. Wéjta Gminy w Brodach z dnia 12 grudnia
2007r. w sprawie instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy w Brodach.

W jednostce wystepujq trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skiadnikéw majatku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw aktywéw droga potwierdzenia zgodnoéci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réinic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skiadnikow.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych . Potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje skarbnik lub kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

~ aktywow finansowych na rachunkach bankowych
- naleznosci od kontrahentéw,

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- naleznosci od pracownikdw,

- naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

- innych aktywéw i pasywdw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi
z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartoéci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowosci,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spétkach,
- Srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- naleznodci spornych, watpliwych, naleinoéci i zobowigzarh wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,



- naleznoéci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- aktywéw i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jeZeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto moiliwe,

- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkdw trwatych,

Inwentaryzacja wartoséci niematerialnych i prawnych ma na celu weryfikacjg ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidtowoséci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw praw majatkowych,

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaty jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad, protokotdéw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomoéci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzgdu terytorialnego
Sposob inwentaryzacji gruntow, budynkéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki w

instrukcji inwentaryzacyjnej.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynlkajqcych z ewidencji ksiegowej z

ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany jego stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia)
w minionym roku w $wietle obowigzujacych przepisow budzetowych

Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

1) Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikdw majgtkowych:

a) co 4 lata: znajdujgce sie na terenie strzezonym Srodki trwate oraz maszyny iurzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do $rodkow
trwatych oraz inwestycje,

b} co 4 lata $rodki trwate w uzytkowaniu bedacych na stanie urzedu
2) Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy
inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywdw pienieznych
- kredytow bankowych
- papierow wartosciowych
- skiadnikéw aktywow i pasywow, ktdrych stan ustala sig droga weryfikacji;
b} w ostatnim kwartale roku:
- srodkow trwalych w budowie
- nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych
- stanu naleznosci
c) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu skfadnikow majatku.



	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011

